7ARZADZENIE NR 9. /L0014
Burmistrza Jasienia
< dnia 17 grudnia 2004r.

w sprawic Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej powotane] do przeprowadzenia postepo-
wania o udzielenie zamowicnia publiczn. w Micjsko-Gminnym Ostodku Pomocy Spolecznej

w Jasieniu

Na podstawie
1 na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych
(Dz. 1}, 22004 1., Nr 19, poz. 177)

ustala sig:

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE.]

§1

Regulamin okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow komisji prze-
targowe) powotanc] do przygolowania i przeprowadzenia postgpowania o udziclenie zamo-
wicnia publicznego.

ta

§2

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o .,Komisji”, nalezy przcz to rozumicé Ko-

misje Preetargowy powolana i dziatajaca w oparciu o stosowne Zarzadzeme Burmistrza

Jasienia

Komisj¢ obowlazuja przepisy ustawy Prawo zamowicen publicznyeh 7 dnia 29 stycznia

2004 r. (Dz. U. Nr 19, poz. 177), akty wykonawcze wydane na j¢j podstawic oraz posta-

nowienia nini¢jszego regulaminu.

Komisja powolana zgodnic z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia rozpoczyna dziatalno$é z

dnicm jej powolania. Komisja dziata w stedzibic Zamawiajacego w Urzedzie Micjskim w

fasicniu.

3.1.Burmistrz powoluje 1 odwoluje sposrod cztonkow Komisji osoby pehigce tunkeje
Przewodniczacego 1 Sckretarza Komisji.

Ustala si¢ nastepujacy tryb pracy Komisji:

4.1.Pracamt Komisji kierujc Przewodniczaey Komisji,

4.2.Do zadan Przewodniczacego nalezy w szezegdlnoscl:

4.2.1. odebranie oswiadczen czionkow Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia oko-
licznoscei, o kiorych mowa w art. 17 ustawy, oraz. wlaczenie ich do dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4.2.2. niezwloczne wylgaczenie czlonka Komisji 2 dalszego udzialu w postgpowaniu
0 udzielenie zamdéwienia publicznego w przypadku zlozenia przez czonka Komisji
o$wiadczenia o zaistnieniu okelicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, nic 7to-
zenia przez nicgo oswiadezenia albo zlozenia odwiadezenia niczgodnepo 7 prawda,

4.2.3. wyznaczanie tcrmindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie. rozdziclanie
pomigdzy czlonkdw Komisji prac podejmowanych w trvbic roboczym.,

4.2.4. nadzorowanic prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzie-
lenie zamdwienia publicznego,



4.2.5. informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego, w tym o wystapieniu okolicz-
nosci powodujacych wytaczenie czlonka Komisji

4.2.6. po zakoficzeniu prac Komisji przediozenie Burmistrzowi protokotu postepowa-
nia o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia.

4.3.0bowigzkiem Sekretarza Komisji jest prowadzenie w sposéb ciagly dokumentacji

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
5. Publiczne otwarcie ofert:

5.1. Przewodniczacy Komisji przedstawi zebranym cel spotkania, sktad Komisji Przetar-
gowej, liczbg ofert ztozonych w terminie wyznaczonym na skladanie ofert, poda kwo-
te, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia oraz odezy-
ta nazwy i adresy wykonawcow, ktorych oferty zostaly uznane za niewazne z powodu
zlozenia ich po wyznaczonym terminie,

5.2. Przewodniczacy zwrdci si¢ do wykonawcow z pytaniem, czy chea zlozy¢ oswiadeze-
nia przed otwarciem ofert. Ewentualne o$wiadczenia Sekretarz Komisji odnotowuje
natychmiast w protokole postepowania.

5.3. Po otwarciu ofert Przewodniczacy odczytuje, a Sekretarz Komisji odnotowuje na od-
powiednim zalaczniku nastgpujgce dane zawarte w ofercie:

a) nazwg i adres wykonawcy,

b) ceng oferty,

c) inne dane, ktére wynikajg z kryteriéw wyboru oferty.

Niezwlocznie po zapoznaniu sie Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozo-
nymi przez wykonawcow w celu potwierdzenia speinienia stawianych im warunkéw,
czlonkowie Komisji, osoby wystepujace w imieniu Zamawiajacego oraz biegli (rze-
czoznawcy), jesli zostali powolani przez Zamawiajacego, sktadaja pisemne o$wiad-
czenia — na druku ZP-11 - o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy.

5.4. Przewodniczacy Komisji parafuje formularz ofertowy.

6. Ocena i porownywanie tresci ztozonych ofert.

6.1. W trakcie badania treéci ztozonych ofert pod wzgledem spelnienia warunkéw i zasad
okreslonych w ustawie, aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz specy-
fikacji istotnych warunkéw zamdwienia, Komisja przeprowadzi nastepujace cZynno-
sci:

6.1.1. ustali, ktére oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w ustawie,
aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz specyfikaciji istotnych wa-
runkéw zamowienia,

6.1.2. w oparciu o zapisy specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia Komisja do-
kona oceny spetnienia przez wykonawcoéw wymaganych warunkéw,

6.1.3. w przypadku uznania, ze przynajmniej jeden z wykonawcow nie spetnia wy-
mogdéw formalnych podmiotowych dopuszczajacych do udzialy w postepowaniu,
Komisja wypelni odpowiedni dokument (druk ZP13, ZP14, ZP15) — zalacznik do
protokolu postgpowania,

6.1.4. w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazng z powodu bie-
dow formalnych, Komisja wypetni odpowiedni dokument (ZP16) — zafacznik do
protokohu postgpowania,

6.1.5. po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ppkt 9.1.2.,9.1.3.i19.1.4, w
przypadku stwierdzenia, iz ktérykolwiek z wykonawcéw kwalifikuje sic do wy-
kluczenia, Komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postepowania o
zamowienie publiczne zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktére po za-




twierdzeniu przez Burmistrza niezwlocznie prze§le wykluczonemu wykonawcy,
oferty wykonawcow, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania zostang odrzucone,

6.1.6. sprawdzi i ustali, czy oferty nie zawierajg oczywistych pomytek pisarskich i ra-
chunkowych, a w przypadku ich stwierdzenia Komisja odnotuje rodzaj bledu na
druku protokotu postgpowania oraz powiadomi wszystkich wykonawcow o doko-
naniu korekty oczywistych pomytek,

6.2. W trakcie oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert Komisja przeprowadzi nastgpu-
jgce czynnosci:

6.2.1. przygotuje zawiadomienie 0 odrzuceniu ofert kwalifikujacych sig¢ do odrzuce-
nia na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy, zawierajace uzasadnienie faktyczne 1 praw-
ne, i po zatwierdzeniu go przez Burmistrza, zawiadamia rdwnoczesnie wszystkich
wykonawcow o odrzuceniu ofert,

6.2.2. czlonkowie Komisji w oparciu o kryteria oceny ofert i ich znaczenie przedsta-
wione w specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia dokonajg oceny zlozonych
ofert i wyniki wraz z pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza
na odpowiednim zalgczniku do protokotu postgpowania. W przypadku kryteridw
opisanych wzorami Komisja sporzadzi zbiorcze zestawienie oceny ofert, a pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny zostanie zastapione pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty,

6.2.3. wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert (jeéli byta wymagana) Sekre-
tarz Komisji sporzadzi streszczenie oceny 1 pordwnania ofert.

6.3. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ Komisja proponuje wybor
oferty zawierajacej najnizsza ceng.

6.4. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdéwienia z wolnej r¢ki Komisja przed-
stawia Burmistrzowi propozycj¢ zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly pro-
wadzone negocjacje.

6.5. W przypadku odrzucenia wszystkich ofert Komisja zamiedci uzasadnienie odrzucenia
w protokole postepowania.

7. W przypadku wniesienia protestu Komisja zawiesi bieg terminu zwigzania ofera do czasu
ostatecznego rozstrzygniecia protestu, chyba ze wystgpia okolicznosci okreslone w art.
182 ust. 3 ustawy.

7.1. O zlozeniu protestu Komisja zawiadamia niezwlocznie wszystkich uczestnikéw po-
stgpowania.

7.2. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajacego badZ zaniechanie czynnosel przez
zamawiajacego Przewodniczacy Komisyi przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji
(projektem odpowiedzi na protest), do rozpatrzenia Burmistrzowi.

8. W przypadku udzialu w pracach Komisji osob w charakterze biegltych lub rzeczoznawcdow
Sekretarz Komisji odnotowuje ich dane w protokole postepowania. Osoby wystepujace w
charakterze bieglych lub rzeczoznawcow skladaja Przewodniczacemu Komisji pisemne
o$wiadczenie o braku (lub zaistnieniu} okolicznodci, o ktorych mowa w art, 17 ustawy,
wg wzoru ZP-11.

9. Na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej Komisja powtarza uniewazniona czyn-
nos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

10. Po podpisaniu protokoiu postepowania przez Komisj¢ i jego zatwierdzenu przez Burmi-
strza, Przewodniczacy Komisji podaje wyniki postgpowania do publicznej wiadomosei
oraz niezwlocznie powiadamia na pismie wszystkich wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o
zamdwienie. W zawiadomieniu przesylanym wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana,
podaje sig réwniez miejsce i termin zawarcia umowy,




11. Komisja zakoniczy swoja dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy, po przestaniu do publi-
kacji ogloszenia o wyniku postgpowania wedlug druku odpowiedniego ze wzgledu na

warto$é zamowienia.
§3

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z postanowieniami niniejszego Regulaminu
wszystkich merytorycznych pracownikow.

§4

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i cbowigzuje na czas nicokreslony.

_IST}?Z




